























Kursus 


tekstverwerkende apparatuur 


P5002/P5003 



Oefening 1 


1. Zet de schrijfbreedte op 90 

2. Zet aant.reg.per pagina op 60 

3. Zet max.aant.reg. op 78 

4. Zet de opschuif op 6 

5. Zet de regelafstand op 1 1/4 

6. Zet de letterafstand op 12 

7. Ga in Funktie Formaat 

8. Zet de linker kantlijn op positie 15 

9. Zet tabs op de posities 20, 25 en 60 

10. Zet de rechter kantlijn op positie 70 

11. Ga terug in Funktie Normaal 

12. Druk de 'begin 1 toets 2 maal in, zodat de 
cursor links bovenaan staat 

13. Gebruik TAB bij inspringen van 1 regel 
Gebruik AUTOTAB bij inspringen van 
meer regels 

Gebruik AUTOTAB en KODE AUTOTAB bij het 
inspringen van een alinea aan beide 
kanten 

14. Typ de volgende tekst 


OPDRACHT z s 90 
OPDRACHT z a 60 
OPDRACHT z m 78 
OPDRACHT z o 6 
OPDRACHT z r 1 
OPDRACHT z 1 12 
FUNKTIE f 
1 (= links) 
TAB-toetS 
r (= rechts) 
FUNKTIE n 


1/4 



Oefening 2 


1. Inlezen pagina 1 

2, Voeg de volgende veranderingen in op 
de gemarkeerde plaatsen in de tekst: 

* bekende 

** , wanneer ze in druk verkeer 

rijden, 

*** en ziet dat de auto sneller gaat 
rijden 


3. 

Onderlijn de titel en de laatste alinea 

OPDRACHT 

o 

definiëren 

4. 

Centreer de titel 

OPDRACHT 

c 

definiëren 

5. 

Verplaats de tweede alinea tussen 
alinea 3 en 4 

OPDRACHT 

V 

definiëren 

6. 

Opnemen pagina 2 





Autorijden 

Om te kunnen begrijpen wat er voor nodig is een machine 
zichzelf te laten bedienen, zullen we eens een andere 
* situatie onder de loupe nemen, namelijk het rijden 
met een auto, We letten eerst eens op de handgrepen van 
iemand, die autorijles heeft. 

Zijn instrukteur zit naast hem en vertelt hem wat 
hij moet doen. Nadat hij in de eerste versnelling 
is weggereden zegt de instrukteur: "Voet van het 
gaspedaal nemen, koppeling intrappen en 
overschakelen naar de tweede, laat de koppeling 
langzaam opkomen en gas geven". 

Later ** kan de instrukteur b.v. zeggen: "U komt 
te dicht bij de wagen daar voor u, rem iets intrappen". 

Wie is nu in deze situatie de eigenlijke 
bestuurder van de auto? Blijkbaar is het de instrukteur 
en niet de bestuurder. De instrukteur neemt alle 
beslissingen. Zijn instrukties zijn seinen, die de 
bestuurder tot handelingen aanzetten. De bestuurder 
bedient de auto nog niet tot op het ogenblik, dat hij f 
na voldoende ervaring te hebben opgedaan, zelf zijn 
beslissingen begint te nemen en zichzelf de tekens 
geeft, die zijn handelingen bepalen. 

De geroutineerde rijder hoort het 
geluid van de motor als hij in de 
eerste versnelling wegrijdt ***. 

Hij herkent het ogenblik waarop 
hij naar de tweede versnelling 
moet overschakelen aan wat hij 
hoort en ziet en voelt. 



Oefening 3 

1. Inlezen pagina 2 

2. Schrap de onderlijning 

3. Wis alle dikgedrukte tekst 

4. Formeer de 3e alinea links op pos. 25 
Formeer de 4e alinea rechts op pos. 60 
Formeer de 5e alinea op positie 20 en 65 

5. Formeer de pagina op 5 en 75 

6. Breek de woorden af 

7. Opnemen op pagina 3 


OPDRACHT s o definiëren 
OPDRACHT WISSEN definiër 
OPDRACHT f a 


OPDRACHT f 1 r 
FUNKTIE a 


Autorijden 


Om te kunnen begrijpen wat er voor nodig is een machine 
zichzelf te laten bedienen, zullen we eens een 
andere bekende situatie onder de loupe nemen, namelijk 
het rijden met een auto. We letten eerst eens op de 
handgrepen van iemand, die autorijles heeft. 

Later, wanneer ze in druk verkeer rijden, kan de 

instrukteur b.v. zeggen: "U komt te dicht bij de wagen 
daar voor u, rem iets intrappen". 

Zijn instrukteur zit naast hem en vertelt hem wat 
hij moet doen. Nadat hij in de eerste versnelling 
is weggereden zegt de instrukteur: "Voet van het 
gaspedaal nemen, koppeling intrappen en 
overschakelen naar de tweede, laat de koppeling 
langzaam opkomen en gas geven". 

Wie is nu in deze situatie de eigenlijke 
bestuurder van de auto? Blijkbaar is het de instrukteur 
en niet de bestuurder. De instrukteur neemt alle 
beslissingen. Zijn instrukties zijn seinen, die de 
bestuurder tot handelingen aanzetten. De bestuurder 
bedient de auto nog niet tot op het ogenblik, dat hij, 
na voldoende ervaring te hebben opgedaan, zelf zijn 
beslissingen begint te nemen en zichzelf de tekens 
geeft, die zijn handelingen bepalen. 

De geroutineerde rijder hoort het 
geluid van de motor als hij in de 
eerste versnelling wegrijdt en 
ziet dat de auto sneller gaat 
rijden. Hij herkent het ogenblik 
waarop hij naar de tweede 
versnelling moet overschakelen aan 
wat hij hoort en ziet en voelt. 



Oefening 5 


1. Lees in Grafiek pagina 1 

2. Ga over in FUNKTIE Grafiek 

3. Maak de grafiek af KODE + pijltjestoetsen 

4. Neem de pagina op onder 'grafiek pagina 2' 















Oefening 6 


1 . 

2 . 


3. 

4. 

5. 

6 . 
7. 


Lees opnieuw in 

Verplaats 'distributieafdeling 1 
onder 'direkteur distributie' 


Buffer 'sekretaresse' en aan de 
linkerzijde van 'direkteur dis¬ 
tributie' plaatsen. 

Schrap 'direkteur planning + staf' 
Schuif 'direkteur regionale ves¬ 
tigingen + staf' aan 
Schrap 'sekretaresse' en 'direk¬ 
teur distributie' (lijnen laten 
staan) 

Schrap de lijnen van alle 'staf- 
blokjes (tekst laten staan) 

Opnemen 'grafiek' blz. 2 


OPDRACHT v, def. + terugloop 
en met kode pijltoets 
verplaatsen dan EINDE in¬ 
drukken. 

OPDRACHT b b definiëren 
OPDRACHT h 

OPDRACHT s b definiëren 
OPDRACHT v, def. terugloop en 
met pijltoets verplaatsen. 
OPDRACHT s t definiëren 


OPDRACHT s g definiëren 



STAF 


STAF 


STAF 








Oefening 7 


1. Zet de schrijfbreedte op 130 

2. Zet kantlijnen op 15 en 45 

3. Zet tabstops op de posities 18, 53 en 88 

4. Zet de volgende twee sets kantlijnen d.m.v. OPDRACHT z k 1 en r op 50 en 80, 85 en 115 

5. Typ per kolom de volgende tekst in, maak daarbij gebruik van de AUTOTAB 

6. Neem deze tekst op onder de tekstnaam 'kolom' 


1 

Opvallendste kenmerk van de 

Ford Fiesta Bravo is z'n meer 

dan royale uitvoering. Daartoe 

behoren: 

* wis-/wasinstallatie op de 
3e deur. 

* 3-punts oprolbare 
veiligheidsgordels voor. 

* hoofdsteunen op beide 
voorstoelen. 

* achterruitverwarming. 

* gasdruksteunen voor het 
moeiteloos openen van de 
derde deur. 

* tapijt vloerbedekking. 

* mistachterlicht. 

* achteruitrijlamp. 

* afsluitbare tankdop. 

* verstelbare voorstoelen. 


2 

Opvallendste kenmerk van de 

Ford Taunus Bravo is z'n meer 

dan royale uitvoering. Daartoe 

behoren: 

* halogeen koplampen. 

* sigarenaansteker. 

* speciale 

anti-korrosie-bescherming. 

* elektrische klok. 

* brede rubber 
beschermstrips aan de 
zijkanten van de 
carosserie. 

* van binnenuit verstelbare 
buitenspiegel aan de 
bestuurderszijde. 

* intervalschakelaar voor de 
ruitewissers. 


3 

Dit zijn de extra's, waarmee 
de Ford Transit voortaan 
standaard is uitgerust: 


* geluidsisolatiepakket. 

* kaartenopbergvak op de 
linker kabinedeur. 

* armsteunen op de 
kabinedeuren. 

* automatische motorstop op 
alle typen met dieselmotor 

* bekleding op achterklep of 
achterdeuren. 

* beschermkap over 
achterklepscharnieren. 

* trekoog voor en achter. 

* een 68 liter brandstoftank 



Oefening 8 


1. Haal •kolom' weer op het scherm 

2. Voeg in de eerste kolom 1, in de tweede kolom 2 en 

in de derde kolom 3 blanco regels in en haal ze daarna weer weg 

3. Wissel de kolommen 1 en 3 


4. Haal de laatste kolom weg en zet de kantlijnen er weer in. 

5. Buffer de eerste kolom en haal hem er vervolgens weer uit, 
zowel onder de eerste set kantlijnen als onder de laatste. 

6. Breek de woorden in de kolommen af. 

7. Neem de pagina op onder tekstnaam 'kolom pagina 2' 


KODE INVOEGEN 
KODE WISSEN 

Met de cursor in kolom 1 gaan staan, 

OPDRACHT k, vervolgens met cursor naar 

kolom 3 en terugloop 

OPDRACHT w KODE k 

OPDRACHT b definiëren 

OPDRACHT h 

FUNKTIE a 


3 

Dit zijn de extra's, waarmee 
de Ford Transit voortaan stan¬ 
daard is uitgerust: 


2 

Opvallendste kenmerk van de 
Ford Taunus Bravo is z'n meer 
dan royale uitvoering. Daartoe 
behoren: 


3 

Dit zijn de extra's, waarmee 
de Ford Transit voortaan stan¬ 
daard is uitgerust: 


* geluidsisolatiepakket. 

* kaartenopbergvak op de lin¬ 
ker kabinedeur. 

* armsteunen op de kabine- 
deuren. 

* automatische motorstop op 
alle typen met dieselmotor. 

* bekleding op achterklep of 
achterdeuren. 

* beschermkap over achter- 
klepscharnieren. 

* trekoog voor en achter. 

* een 68 liter brandstoftank. 


halogeen koplampen. 
sigarenaansteker. 
speciale anti-korrosie- 
bescherming. 
elektrische klok. 
brede rubber bescherm- 
strips aan de zijkanten van 
de carosserie. 
van binnenuit verstelbare 
buitenspiegel aan de be¬ 
stuurder szijde. 
intervalschakelaar voor de 
ruitewissers. 


* geluidsisolatiepakket. 

* kaartenopbergvak op de lin¬ 
ker kabinedeur. 

* armsteunen op de kabine- 
deuren. 

* automatische motorstop op 
alle typen met dieselmotor. 

* bekleding op achterklep of 
achterdeuren. 

* beschermkap over achter- 
klepscharnieren. 

* trekoog voor en achter. 

* een 68 liter brandstoftank. 



Oefening 9 


1. Zet de kantlijnen op 10 en 75 

2. Zet de dec.tab op 45, 56 en 67 Funktie f en druk op d 

3. Zet de regelafstand op 1 

4. Zet de letterafstand op 13 

5. Zet de opschuif op 6 

6. Zet het aantal regels per pagina op 50 

7. Typ de onderstaande tekst 

8. Gebruik in de oefening: 

FUNKTIE h (HOOFDLETTERS) 

FUNKTIE o ( Onderlijnen) 

FUNKTIE d (Dec-tab Horizontaal) in het bovenste staatje. 

FUNKTIE KODE d (Dec-tab Vertikaal) in het onderste staatje, 
de blauwe half-toets bij cm^. 

Centreer de koptekst 

9. Neem deze tekst op onder 'brandstof' 


Brandstofgebruik van de FORD over 1980 


CAPRI 



BIJ 90 KM 

KONSTANT 

1 : 

BIJ 120 KM 

KONSTANT 

1 : 

IN STADS¬ 
VERKEER 

1: 

1297 

cm 3 



15,4 

11,2 

co 

<J\ 

1593 

cm 3 



15/2 

11,5 

9,4 

1998 

cm 3 

(4 

cil) 

14/3 

11,4 

CO 

1998 

cm 3 

(6 

cil V-motor) 

13,2 

10,2 

7,6 

2294 

cm 3 



13/2 

O 

o 

7,1 

2993 

cm 3 



11 ,2 

9,0 

7,1 


ESCORT 

BIJ 90 KM 

KONSTANT 

1 : 

BIJ 120 KM 

KONSTANT 

1 : 

IN STADS¬ 
VERKEER 

1; 

1117 cm 3 

16/4 

12/5 

ii,i 

1296 cm 3 

16/7 

13/0 

10,8 

1597 cm 3 

15/6 

12/2 

10,9 

1597 cm 3 (2V) 

14,5 

11/2 

9,8 





Oefening 10 


1. Een briefindeling wordt gemaakt, 

waarbij we gebruik maken van FUNKTIE AFDR. 
en van Q] (KODE + 1) en [2] (KODE + 2) 

Neem de indeling op onder 'briefhoofd' 

2. Typ vervolgens onderstaande tekst 

3. Neem de tekst op onder 'standaardbr.' 


T 

T 

T 


Afdeling 


Hl 

Ons kenmerk 


0 


Toestelnummer 


o 

Uw kenmerk 


0 


Datum 


0 

Doc.nr. 

0 


Geachte |T] , 


Op Q] vond er op nevenvermelde rijksweg in de gemeente Q] 
een verkeersongeval plaats, waarbij schade werd toegebracht 
aan rijkseigendom. 

Bij dit ongeval was betrokken een Q] kenteken [Tj eigendom 
van [Tj en bestuurd door [Tj . 

De eigenaar is verzekerd bij [Tj onder polisnummer |T] . De 
herstelkosten bedragen: fl. Q] . 

Afschrift van de rekening gaat hierbij. 

Ik verzoek u het schadebedrag binnen 4 weken na dagtekening 
van deze brief over te maken op girorekening 31536. 

Indien binnen deze termijn geen betaling is ontvangen, zal 
ik genoodzaakt zijn de wettelijke interest in rekening te 
brengen. 


Hoogachtend, 

De hoofdingenieur-directeur, 


Bijlage: 1 nota 


4. Lees de tekst weer in 

5. Ga in FUNKTIE Selekt en spring met de TABtoets naar de 
kodes en vul zelf de variabelen in. Maak zonodig gebruik 
van KODE z_ en KODE spatie. 

6. Neem de tekst op onder 'brief' 



Oefening 11 


1. Zet de schrijfbreedte op 90 

2. Zet de kantlijnen op 10 en 70 

3. Typ onderstaande tekst 

4. Neem deze tekst op onder 'adressen 1 


0 De heer K. Appel0 L.van Meerdervoort 55fT] 7631 AV DEN HAA(0 
SchadefT] 2<T] 1 4-4-1 981[T] JeQ] [Tl 761 20 heer Appel0 14-4-19810 
VoorburgQ] personenautcjTj GV-98-JJ0 geadresseerdeQ] P. Verbruggen0 
Ennia0 E/67350 1.876,93(5 

0 Mevrouw K. Tippel0 Walletjes 330 1 156 DF AMSTERDAlfl] Schade0 36 
0 1-4-19810 Dt0 Nï0 77120 Mevrouw Tippel0 1-4-19810 Amsterdan0 motorr i jwiel0 GG 
87130 P.Paaltjes0 geadresseerde0 NedLloyd0 HT 190210 2.380,—0 


5. Voeg 'adressen' samen met de 'standaardbr.': 

lees 'adressen' in en als u in de instruktieregel SAMENVOEGEN 
tegenkomt dan typt u 'standaardbr. 1 in. 

6. Druk deze brief af van beeldscherm d.m.v.: AFDR 

7. Druk nu 'adressen' samengevoegd met de 

'standaardbr.' af vanuit het tekstbest.: TEKSTBEST AFDR enz. 



Oefening 12 


1. Lees Autorijden pag. 1 in 
2* Alvorens de pagina af te drukken 
moeten eerst de volgende hande¬ 
lingen verricht worden: 

a Zet regelafstand op 1 

b De titel moet bij het afdrukken 
dikgedrukt zijn 

c De regelafstand van de tweede ali¬ 
nea moet veranderd worden in 2 

d Zet een stopkode voor en achter 
de derde alinea 

e De letterafstand van alinea 4 ver¬ 
anderen in 15 

f Alinea 5 uitvullen 
3. Druk de tekst nu af van het scherm 


Autorijden 

Om te kunnen begrijpen wat er voor nodig is een machine zichzelf 
te laten bedienen, zullen we eens een’andere situatie onder de 
loupe nemen, namelijk het rijden met een auto. We letten eerst 
eens op de handgrepen van iemand, die autorijles heeft. 

Zijn instrukteur zit naast hem en vertelt hem wat 
hij moet doen. Nadat hij in de eerste versnelling 
is weggereden zegt de instrukteur: "Voet van het 
gaspedaal nemen, koppeling intrappen en 
overschakelen naar de tweede, laat de koppeling 
langzaam opkomen en gas geven". 

Later kan de instrukteur b.v. zeggen :"U komt te 
dicht bij de wagen daar voor u, rem iets intrappen". 

Wie is nu in deze situatie de eigenlijke 
bestuurder van de auto? Blijkbaar is het de instrukteur 
en niet de bestuurder. De instrukteur neemt alle 
beslissingen. Zijn instrukties zijn seinen, die de 
bestuurder tot handelingen aanzetten. De bestuurder bedient de 
auto nog niet tot op het ogenblik, dat hij, na voldoende ervaring 
te hebben opgedaan, zelf zijn beslissingen begint te nemen en 
zichzelf de tekens geeft, die zijn handelingen bepalen. 

De geroutineerde rijder hoort het 
geluid van de motor als hij in de 
eerste versnelling wegrijdt. Hij 
herkent het ogenblik waarop hij 
naar de tweede versnelling moet 
overschakelen aan wat hij hoort en 
ziet en voelt. 


KODE x voor en achter 
het dik te drukken woord 
Positie 1, Ie regel 
KODE r + 2. Voor beëindi 
ging alleen KODE r 

KODE , 

Positie 1, Ie regel 
KODE 1 +15. Voor beëindi 
ging alleen KODE 1 
OPDRACHT u a 



Oefening 13 

1. Zet de linkerkantlijn op 5 

2. Zet de opschuif op 6 

3. Typ het onderstaande lijstje 

4. Druk het lijstje af met KEUZE bloknununer s 

5. Buffer het lijstje vervolgens OPDRACHT b KODE b 


remvoeringen 
voorwielen 
over ijverige 
honderdvijftig 
chefmonteur 
konsument 


6. Maak het scherm leeg 

7. Zet de kantlijnen op 10 en 60 

8. Typ de tekst en haal steeds de 

onderlijnde woorden uit de buffer OPDRACHT h + cijfer 


Daar sta je dan als konsument. 

De remvoeringen van de voorwielen van uw auto zijn versleten. U hebt 
uw auto naar de garage gebracht en gevraagd die remvoeringen te 
vervangen. Als u de auto ' s avonds gaat halen, blijkt een overijverige 
monteur niet alleen de remvoeringen , maar ook de trommels te hebben 
vervangen. Daardoor is de rekening zo'n honderdvijftig gulden hoger 
uitgevallen. U beklaagt zich daarover bij de chefmonteur van de 
garage. 



Oefening 14 

1. Zet de regelafstand op 1 

2. Zet* de letterafstand op 10 

3. Zet de opschuif op 0 

4. Zet het aantal regels op 60 

5. Zet het max. aant. reg. op 78 

6. Zet kantlijnen op 15 en 75 

7. Typ onderstaande tekst en zet voor elke alinea buiten de 
kantlijn op de eerste positie een [T], 

8. Neem dit op onder * bouwsteen' en druk af met KEUZE 
bloknr 1 s. 

9. Lees de tekstblokjes als volgt in: 

Na tekstnaam en pag.nr. de letter b indrukken met het 
nummer van het tekstblokje. Gebruik bij het inlezen de 
keuzes cursor/invoeg.,aansluiten. 


Hiermede bevestigen wij de ontvangst van de schademelding. 
Mocht ons nog geen volledig ingevuld schadeformulier 
toegezonden zijn, wilt u dit dan alsnog doen? Ook zien wij 
graag alle (te) ontvangen stukken met betrekking tot dit 
ongeval tegemoet. 

Wilt u ons alsnog opgeven: 

a. merk en kenteken-, plaat- en framenummer van het 
motorvoertuig; 

b. de geboortedatum van de bestuurder; 

c. de gegevens van het rijbewijs van de bestuurder (geldige 
categorieën, nummer en datum van afgifte); 

d. naam en adres van de tegenpartij/getuigen. 

Wij hebben ons in verbinding gesteld met de tegenpartij 
resp. diens verzekeraar. 

a. Schade aan het verzekerde motorrijtuig valt niet onder de 
dekking van de polis. 

b. de schade blijft onder het eigen risico. 

a. Wij hebben de tegenpartij resp. diens verzekeraar (zie 
voorzijde) gewezen op uw persoonlijke vordering. 

b. Wij adviseren u (ook) zelf contact met uw tegenpartij op 
te nemen. 



STANDAARD: 


AANZETTEN MACHINE: 


Druk op groene knop. 

Zet programmaschijf in station en druk op witte knop. 
Wacht tot rode lampje uit is, haal programmaschijf eruit 
en zet werkschjLjf erin. 

- otrMic&ox-, < MJin 

- ar^ 

S - 1 : _80 SCHRIJFBREBDTE: 

OPDRACHT z_ 15 + getal (80-250) en terugloop. 

A - 1 : 94 AAMT. REGELS /PAG: 

OPDRACHT z_ a. + getal en terugloop (1-94). 


M - 72 - 0 MAX. AAMT. REGELS: 

OPDRACHT z_ m + getal en terugloop (1-99). 

(papiermaat; voor toevoerautomaat: 78) 

M - 72 - 0 OPSCHUIF: 

OPDRACHT z_ o + getal en terugloop (0-99) . 

(Aantal blanko regels bovenaan papier). 

J_ REGELAFSTAND: 

OPDRACHT z_ r_ + getal en terugloop. 

(van 1/4 tot 3 3/4; 1/4: kode j , 1/2: kode ft, 3/4: kode i) 


10 LETTERAFSTAND: 

OPDRACHT z 1 + getal en terugloop. 

(van 3 tot 13, 15, 17, 20, 24, 30, 40). 

L J KANTLIJNEN: 

FUNKTIE (FORMAAT) zet cursor op linkerkantlijn en toets 
in 1 (links) ga door naar rechterkantlijn en toets in r 
(rechts). Ga weer terug in FUNKTIE n (NORMAAL)! 


TABUIATORSTOP: 

FUNKTIE f ga met cursor naar positie en toets in TAB. 

Ga terug" in FUNKTIE NORMAAL. 

Gebruik van tijdelijke linkerkantlijn: 

Zorg dat er een tab-stop staat op de plaats van de tijde¬ 
lijke linkerkantlijn, en toets in AUTO-TAB . 

Gebruik van tijdelijke rechterkantlijn: 

Zorg dat er een tab-stop staat op de plaats van de tijde¬ 
lijke rechterkantlijn, en toets in KODE AUTOTAB. 


HXCpL \'UUQ,i OOp 



OPNEMEN: 


Tekst van scherm op schijf zetten: OPNEMEN, tekstnaam, 
paginanummer en terugloop• 


INDEX : 

Inhoudsopgave van de schijf: TEKSTBEST, i. en terugloop* 


INIiEZEN: 

Tekst van schijf op scherm zetten: INLEZEN, tekstnaam, 
paginanummer en terugloop* 

Hierbij kunnen de toetsen VORIGE PAG. en VOLGENDE PAG. ge 
bruikt worden. 


DEFINIËREN: 

Aangeven van een bepaalde hoeveelheid tekst door: 
a. (alinea), jr (regel), v (vanaf cursor), w (woord), 
z (zin) 


WISSEN; 

OPDRACHT WISSEN + definiëren en terugloop. 

Bij wissen zal tekst weer aansluiten. 

Een teken wissen: cursor onder teken plaatsen en WISSEN. 
Een hele regel wissen: KODE WISSEN. 


INVOEGEN: 

INVOEGEN, typ de in te voegen tekst in en weer INVOEGEN. 
Als er tijdens het invoegen een fout gemaakt wordt, corri 
geer deze fout dan met de terugsteltoets. 

Een hele regel invoegen: KODE INVOEGEN. 


BIJWERKEN: 

Nadat een ingelezen tekst gekorrigeerd is, terugzetten op 
schijf: BIJWERKEN, tekstnaam, paginanummer en terugloop. 

ONDERLIJNEN: 

OPDRACHT o + definiëren en terugloop. 


SCHRAPPEN: 

OPDRACHT + definiëren en terugloop. 
Bij schrappen sluit tekst niet aan. 



SCHRAPPEN ONDERLIJNEN: 


OPDRACHT o_ + definiëren en terugloop. 


CENTREREN; 

OPDRACHT c + definiëren en terugloop. 

VERPLAATSEN: 

OPDRACHT v + definiëren en terugloop, met cursor naar de 
betreffende plaats toegaan en EINDE intoetsen. 


FORMEREN ALINEA: 

Zet de cursor op de nieuwe linkerkantlijn van de alinea 
en toets in OPDRACHT f_ a^ en terugloop. 

Moet er (ook) een nieuwe rechterkantlijn komen, dan nog 
geen terugloop geven maar eerst met de cursor naar nieuwe 
rechterkantlijn en terugloop. 

FORMEREN PAGINA: 

OPDRACHT f met cursor naar nieuwe linkerkantlijn en toets 
in 1 (links), ga door naar nieuwe rechterkantlijn en toets 
in r (rechts) en terugloop. 


FONKTIE AFBREKEN: 

Zet de cursor aan het begin van de af te breken tekst. 
Toets nu in: FUNKTIE a (AFBREK.) Met blauwe pijltoets naar 
beneden springen; het systeem laat het eerst af te breken 
woord zien. Willen we dit woord afbreken, geef dan de 
terugloop, willen we dit woord niet afbreken, spring dan 
weer met de blauwe pijltoets naar beneden naar het volgen¬ 
de woord. Met de blauwe pijltoets naar links kunnen we 
nog aangeven waar een woord moet worden afgebroken. 


WEGHALEN KANTLIJNEN; (tekst blijft staan) 

Zet cursor binnen betreffende set kantlijnen en toets in: 
OPDRACHT w k en terugloop. 

WEGHALEN TEKST OP SCHERM: (formaat blijft staan) 

OPDRACHT w p en terugloop. 

WEGHAIiKN TEKST OP SCHERM: (inclusief formaat) 

OPDRACHT w a en terugloop. 






WEGHALEN TABSTOPS: 


OPDRACHT w f en terugloop (alle tab-stops verdwijnen). 
of: 

FUNKTIE f met cursor onder tab-stop gaan staan en WISSEN. 


KOLOMMENS (meer kantlijnen, maximaal 9 setjes) 

Nadat de eerste set kantlijnen met FUNKTIE f 1 en r gezet 
zijn, toetsen we in: OPDRACHT z k 1, doorgaan naar rechts, 
_r en terugloop. 


DEC,TAB: 

FUNKTIE f met cursor naar plaats en toets d. 


FUNKTIE D (D.TAB/H): 

Met TAB naar dec.tab springen (per regel intypen). 
Gebruik BEGIN TAB om naar de volgende regel te springen. 

FUNKTIE KODE D (D. TAB/V) : 

Met TAB naar dec.tab springen (per rij intypen). 

Gebruik BEGIN TAB om naar de volgende rij te springen. 


FUNKTIE GRAFIEK: 

Met deze funktie kunnen we zowel horizontale als vertikale 
lijnen trekken. 

Toets in : FUNKTIE £ (GRAFIEK) en trek met behulp van KODE 
en pijltoetsen de lijnen. 

OPDRACHT schrappen grafiek + definiëren en terugloop. 
OPDRACHT schrappen teken + definiëren en terugloop. 

BUFFEREN: 

Extra geheugen, groot ± 8-12 regels. 

OPDRACHT b + definiëren en terugloop. 


UIT BUFFER HALEN: 

OPDRACHT h en terugloop. 


BLOK: 

Kaders definiëren met schrappen en bufferen. 

OPDRACHT j3 b + definiëren en terugloop. 

OPDRACHT b b + definiëren en terugloop. 

(bufferen blok = tekst wordt overschreven bij het uit de 
buffer halen). 



FUNKTIE H(oofdletters): 


De tekst die wordt getypt verschijnt in hoofdletters. 


FUNKTIE Q(nderlijnen): 

De tekst die wordt getypt verschijnt in onderlijning. 
Hoofdletters en Onderlijning kan gelijktijdig gebruikt 
worden met FUNKTIE h en FUNKTIE o. 


FUNKTIE AFDR (likken) : 

De tekst wordt zowel op beeldscherm als op papier afge¬ 
drukt. Dit kan gebruikt worden bij het maken van indelin¬ 
gen • 


FUNKTIE S(elekt): 

Met TAB naar kode 1 en kode 2 in tekst springen. 

(kode 1 = invoegen) 

(kode 2 = overschrijven) 

Spaties zichtbaar maken met KODE _z, weer onzichtbaar maken 
met opnieuw KODE _z. 

Verbindingsspaties maken met KODE spatie. 


VERVANGEN VAN WOORDEN: 

FUNKTIE _z. Typ het oude woord, gevolgd door een KODE te- 
rugsteltoets, het nieuwe woord en een terugloop. 

FUNKTIE v, BEGIN BEGIN. 

Na een druk op TAB zoekt de cursor het eerste te vervangen 
woord op. Geef een terugloop om dit woord te vervangen, 
geef een TAB om door te gaan naar een volgend woord, of 
breng de korrektie aan. 

AFDRUKKEN VANAF SCHERM: 

Toets in AFDR. (maak eventueel gebruik van de keuze) en 
terugloop. 


AFDRUKKEN VANAF SCHIJF; 

TEKSTBEST AFDR. tekstnaam, paginanummer, eventueel keuze 
en terugloop. 


VET DRUKKEN: 

KODE x voor en KODE x achter de vet te drukken tekst. 
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WIJZIGEN VAN REGEL— EN LETTERAFSTAND BINNEN EEN PAGINA: 

KODE r + getal (buiten de kantlijn). Herstellen door we¬ 
derom KODE r. 

KODE + getal (buiten de kantlijn) . Herstellen door we¬ 
derom KODE 1. 


UITVULLEN VAN EEN TEKSTGEDEELTE: 

OPDRACHT u + definiëren en terugloop. 

Verwijderen door: OPDRACHT w u + definiëren en terugloop. 

STOPKODE; 

KODE , : op dit punt zal de printer stoppen met afdruk¬ 

ken. Eventueel weer verdergaan met STOP/START. 

WISSEN VAN SCHIJF; 

TEKSTBEST WISSEN, eventueel disknummer, tekstnaam, 
referentienaam, paginanummer(s) en terugloop. 

DUPLICEREN OP SCHIJF s 

TEKSTBEST d, disknummer, tekstnaam, paginanummer(s), 
andere disknummer, eventueel tekstnaam en terugloop. 


TEKSTNAAM WIJZIGEN; 

TEKSTBEST w tekstnaam (geen paginanummers) andere tekst¬ 
naam en terugloop. 

VERPLAATSEN IN INDEX: 

TEKSTBEST v tekstnaam, paginanummer(s), ACHTER (R)P pagi¬ 
nanummer en terugloop. 


* Cprullebakje"): 

Aangeraden wordt op iedere nieuwe schijf zelf een "prulle- 
bakje" aan te leggen, waarin gewiste en bijgewerkte pagi¬ 
na's automatisch verdwijnen. Wordt een pagina verkeerd ge¬ 
wist of bijgewerk, dan bestaat nog de mogelijkheid deze 
pagina uit de "prullebak" te halen. 

Het aanmaken van de "prullebak": 

OPDRACHT w a_ en terugloop. OPNEMEN, *, 1 en terugloop. 
Iedere volgende met: OPNEMEN en terugloop. 

Na verkeerd wissen van een pagina: 

INLEZEN, * en terugloop. OPNEMEN, tekstnaam, paginanummer 
en terugloop. 

Na verkeerd bijwerken van een pagina: 

INLEZEN, * en terugloop. BIJWERKEN, tekstnaam, paginanum¬ 
mer en terugloop. 



Autorijden 


Om te kunnen begrijpen wat er voor nodig is een machine 
zichzelf te laten bedienen, zullen we eens een andere 
situatie onder de loupe nemen, namelijk het rijden met 
een auto. We letten eerst eens op de handgrepen van 
iemand, die autorijles heeft. 

Zijn instrukteur zit naast hem en vertelt hem wat 
hij moet doen. Nadat hij in de eerste versnelling 
is weggereden zegt de instrukteur: "Voet van het 
gaspedaal nemen, koppeling intrappen en 
overschakelen naar de tweede, laat de koppeling 
langzaam opkomen en gas geven". 

Later kan de instrukteur b.v. zeggen: "U komt te 
dicht bij de wagen daar voor u, rem iets intrappen". 

Wie is nu in deze situatie de eigenlijke 
bestuurder van de auto? Blijkbaar is het de instrukteur 
en niet de bestuurder. De instrukteur neemt alle 
beslissingen. Zijn instrukties zijn seinen, die de 
bestuurder tot handelingen aanzetten. De bestuurder 
bedient de auto nog niet tot op het ogenblik, dat hij, 
na voldoende ervaring te hebben opgedaan, zelf zijn 
beslissingen begint te nemen en zichzelf de tekens 
geeft, die zijn handelingen bepalen. 

De geroutineerde rijder hoort het 
geluid van de motor als hij in de 
eerste versnelling wegrijdt. Hij 
herkent het ogenblik waarop hij 
naar de tweede versnelling moet 
overschakelen aan wat hij hoort en 
ziet en voelt. 


15. Neem deze tekst op 
onder 'autorijden 1 
pagina 1. 

16. Index oproepen: 

17. Inlezen autorijden: 

18. Tekst korrigeren: 

19. Bijwerken: 


OPNEMEN tekstnaam + pag.nr. 
TEKSTBEST i 

INLEZEN tekstnaam + pag.nr. 
WISSEN/INVOEGEN/over tekst 
heentypen/spatiebalk/terug- 
steltoets 

BIJWERKEN tekstnaam + pag.nr. 



AANTAL REGELS PER PAGINA: 


OPDRACHT a. + getal en terugloop (1-94). 


AANZETTEN MACHINE: 

Druk op groene knop. 

Zet programmaschijf in station en druk op witte knop. 
Wacht tot rode lampje uit is, haal programmaschijf eruit 
en zet werkschijf erin. 


AFBREKEN : 

Zet de cursor aan het begin van de af te breken tekst. 
Toets nu in: FUNKTIE a, (AFBREK.). Met blauwe pijltoets 
naar beneden springen; het systeem geeft het eerst af te 
breken woord weer. Willen we dit woord afbreken, geef dan 
de terugloop, willen we dit woord niet afbreken, spring 
dan met de blauwe pijltoets naar beneden naar het volgende 
woord. (Met de blauwe pijltoets naar links kunnen we even¬ 
tueel nog aangeven waar een woord moet worden afgebroken.) 


AFDRUKKEN (funktie): 

De tekst wordt zowel op beeldscherm als op papier afge¬ 
drukt. Dit kan gebruikt worden bij het maken van indelin¬ 
gen. 

AFDRUKKEN VANAF SCHERM: 

Toets in AFDR. (maak eventueel gebruik van de keuze) en 
terugloop. 

AFDRUKKEN VANAF SCHIJF: 

TEKSTBEST AFDR. tekstnaam, paginanummer, eventueel keuze 
en terugloop. 


BLOK: 

Kaders definiëren met schrappen en bufferen. 

OPDRACHT s_ .b + definiëren en terugloop. 

OPDRACHT Jb + definiëren en terugloop. 

(bufferen blok = tekst wordt overschreven bij het uit de 
buffer halen) . 






BUFFEREN: 


Extra geheugen/ groot ± 8-12 regels. 
OPDRACHT b + definiëren en terugloop. 
Uit buffer halen: 

OPDRACHT h en terugloop. 


BIJWERKEN: 

Nadat de ingelezen tekst gekorrigeerd is, terugzetten op 
schijf: BIJWERKEN, tekstnaam, paginanummer en terugloop. 


CENTREREN: 

OPDRACHT c_ + definiëren en terugloop. 


DEC«TAB: 

FUNKTIE _f met cursor naar plaats en toets &. 

Funktie d (D.TAB/H): 

Met tab naar dec.tab springen (per regel intypen). 
Funktie KODE d (D.TAB/V): 

Met tab naar dec.tab springen (per rij intypen). 
Gebruik BEGIN TAB cm naar de volgende regel of rij te 
springen. 


DEFINIËREN: 

Aangeven van een bepaalde hoeveelheid tekst door: 
a, (alinea), r_ (regel), v (vanaf cursor), w (woord), 
z (zin) 


DUPLICEREN OP SCHIJF: 

TEKSTBEST -d, disknummer, tekstnaam, paginanummer (s) , 
andere disknummer, eventueel tekstnaam en terugloop. 


FORMEREN ALINEA: 

Zet de cursor op de nieuwe linkerkantlijn van de alinea 
en toets in OPDRACHT _f a. + terugloop. 

Moet er (ook) een nieuwe rechterkantlijn komen dan nog 
geen terugloop geven maar eerst met de cursor naar nieuwe 
rechterkantlijn, dan terugloop. 


FORMEREN PAGINA: 

OPDRACHT _f met cursor naar nieuwe linkerkantlijn en toets 
in 1 (links), ga eventueel door naar nieuwe rechterkant¬ 
lijn en toets in j: (rechts) en terugloop. 





GRAFIEK: 


Met deze funktie kunnen we zowel horizontale als vertikale 
lijnen trekken. 

Toets in : FUNKTIE £( GRAFIEK) en trek met behulp van KODE 
en pijltoetsen de lijnen. 

OPDRACHT schrappen grafiek + definiëren en terugloop. 
OPDRACHT schrappen t_eken + definiëren en terugloop. 

HOOFDLETTERS: 

FUNKTIE hoofdletters. De tekst die wordt getypt verschijnt 
in hoofdletters. Kan ook samen met FUNKTIE onderlijnen 
gebruikt worden. 


INDEX: 

Inhoudsopgave van de schijf: TEKSTBEST. i en terugloop. 


INLEZEN: 

Tekst van schijf op scherm zetten: INLEZEN, tekstnaam, pa¬ 
ginanummer en terugloop. 

Hierbij kunnen de toetsen VORIGE PAG. en VOLGENDE PAG. ge¬ 
bruikt worden. 


INVOEGBi: 

INVOEGEN, typ de in te voegen tekst in en weer INVOEGEN. 
Als er tijdens het invoegen een fout gemaakt wordt, corri¬ 
geer deze fout dan met de terugsteltoets. 

Een blanko regel invoegen KODE INVOEGEN 


KANTLIJNEN: 

FUNKTIE f_ (FORMAAT) zet cursor op linkerkantlijn en toets 
in _1 (links) ga door naar rechterkantlijn en toets in r_ 
(rechts). Ga weer terug in FUNKTIE _n (NORMAAL)!. 


KANTLIJNEN WEGHALEN: (tekst blijft staan) 

Zet cursor binnen betreffende set kantlijnen en toets in: 
OPDRACHT w k en terugloop. 


KOLOMMEN: (meer kantlijnen, maximaal 9 setjes) 

Nadat de eerste set kantlijnen met funktie f_ 1 en £ gezet 
zijn, toetsen we in: OPDRACHT z_ k_ 1, doorgaan naar rechts, 
_r en terugloop. 



KOLOM WISSELEN: 


OPDRACHT k_ naar kolom waarmee gewisseld moet worden en 
terugloop. (Bij 2 kolommen: OPDRACHT k_ en terugloop.) 

KOLOM WEGHALEN: 

De cursor binnen betreffende kolom plaatsen: OPDRACHT w 
KODE k_ en terugloop. 


LETTERAFSTAND: 

OPDRACHT z_ 1 + getal en terugloop. (Van 3 tot 13, 15, 17, 
20, 24, 30,' 40) . 

MAX, AANT, REGELS: 

OPDRACHT z_ m + getal en terugloop (1-99). 

(papiermaat; voor A4 72, voor toevoerautomaat: 78). 

ONDERLIJNEN: (achteraf) 

OPDRACHT o + definiëren en terugloop. 

ONDERLIJNEN: (direkt) 

FUNKTIE c)nderlijnen. De tekst die wordt getypt verschijnt 
in onderlijning. Kan ook samen met FUNKTIE hoofdletters 
gebruikt worden. 


OPNBIEN: 

Tekst van scherm op schijf zetten: OPNEMEN, tekstnaam, 
paginanummer en terugloop. 


OPSCHUIF: 

Aantal blanko regels bovenaan papier: OPDRACHT o + getal 
en terugloop (0-99). 


REGELAFSTAND: 

OPDRACHT £ + getal en terugloop (van 1/4 tot 3 3/4) . 
(1/4: kode j, 1/2: kode B, 3/4: kode «*) . 


SCHRAP FBI: 

OPDRACHT s^ + definiëren en terugloop. 
Bij schrappen sluit tekst niet aan. 



SCHRAPPEN ONDERLIJNEN: 


OPDRACHT s^ jo + definiëren en terugloop. 


SCHRIJFBKEEPTE; 

OPDRACHT _z _s + getal (80-250 ) en terugloop. 


SKIiKKT: 

Met FUNKTIE js en TAB naar kode 1 en kode 2 in tekst sprin 
gen, (kode 1 = invoegen, kode 2 = overschrijven). 

STOPKODE: 

KODE , : op dit punt zal de printer stoppen. Met de 

STOP/START toets kunnen we weer verdergaan. 

SPATIES: 

Zichtbaar maken met KODE z, weer onzichtbaar maken met op 
nieuw KODE z. 

Verbindingsspatie maken met KODE spatie ( )• 

Van autotab spaties maken met OPDRACHT w(eghalen) t(ussen 
ruimte) en terugloop. 


TABULATORSTOP: 

FUNKTIE _f ga met cursor naar positie en toets in TAB. 

Ga terug in FUNKTIE normaal. 

Gebruik van tijdelijke linkerkantlijn: 

Zet een tab-stop op de plaats van de tijdelijke linker¬ 
kantlijn en toets in AUTOTAB. 

Gebruik van tijdelijke rechterkantlijn: 

Zet een tab-stop op de plaats van de tijdelijke rechter¬ 
kantlijn en toets in KODE AUTOTAB. 


TABSTOPS WEGHALEN : 

OPDRACHT w en terugloop (alle tab-stops verdwijnen), 
of: 

FUNKTIE f^ met cursor onder tab gaan staan en WISSEN. 

TEKST WEGHALEN OP SCHERM: (formaat blijft staan) 
OPDRACHT w p en terugloop. 


TEKST WEGHALEN OP SCHERM: (inclusief formaat) 
OPDRACHT w a. en terugloop 
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UITVULLEN VAN EEN TEKSTGEDEELTE: 

OPDRACHT ui + definiëren en terugloop. 

Verwijderen door: OPDRACHT w u + definiëren en terugloop. 


VERPLAATSEN s 

OPDRACHT _v + definiëren en terugloop, met cursor naar de 
betreffende plaats toegaan en EINDE indrukken. 

VERPLAATSEN IN INDEXs 

TEKSTBEST v tekstnaam, paginanummer(s), ACHTER (R)P pagi¬ 
nanummer en terugloop. 


VERVANGEN VAN WOORDEN: 

FUNKTIE z. Typ het oude woord, gevolgd door een KODE 
terugsteltoets, het nieuwe woord en een terugloop. FUNKTIE 
V BEGIN BEGIN. 

Na een druk op TAB zoekt de cursor het eerste te vervangen 
woord op. Geef een terugloop om dit woord te vervangen, 
geef een TAB om door te gaan naar een volgend woord, of 
breng een korrektie aan. 


VET DRUKKEN: 

KODE x vóór en KODE x achter de vet te drukken tekst. 


WISSEN: 

OPDRACHT WISSEN + definiëren en terugloop. 

Bij wissen zal tekst weer aansluiten. 

Eén teken wissen: cursor onder teken zetten, WISSEN. 

Eén regel wissen: cursor onder regel zetten, KODE WISSEN. 


WISSEN VAN SCHIJF: 

TEKSTBEST, WISSEN, eventueel disknummer, tekstnaam, 
referentienaam, paginanummer(s) en terugloop. 

WIJZIGEN VAN REGEL- EN LETTERAFSTAND BINNHi EEN PAGINA: 

KODE ,r + getal (buiten de kantlijn). Herstellen door we¬ 
derom KODE r. 

KODE 1_ + getal (buiten de kantlijn) . Herstellen door we¬ 
derom KODE 1. 


WIJZIGEN TEKSTNAAM : 

TEKSTBEST, w tekstnaam, (geen paginanummers), andere 
tekstnaam en terugloop. 


* ("prullebakje"): 

Aangeraden wordt op iedere nieuwe schijf zelf een "prulle 
bakje" aan te leggen, waarin gewiste en bijgewerkte pagi¬ 
na's automatisch verdwijnen. Wordt een pagina verkeerd ge 
wist of bijgewerk, dan bestaat nog de mogelijkheid deze 
pagina uit de "prullebak" te halen. 

Het aanmaken van de "prullebak": 

OPDRACHT w ^ en terugloop. OPNEMEN, *, 1 en terugloop. 
Iedere volgende met: OPNEMEN en terugloop. 

Na verkeerd wissen van een pagina: 

INLEZEN, * en terugloop. OPNEMEN, tekstnaam, paginanummer 
en terugloop. 

Na verkeerd bijwerken van een pagina: 

INLEZEN, * en terugloop. BIJWERKEN, tekstnaam, paginanum¬ 
mer en terugloop. 














